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1. OBJETO 
Definir las actuaciones dirigidas a la creación y mantenimiento de los 
diversos tipos de usuarios que forman la base de datos, con el fin de que 
puedan utilizar los servicios que ofrece la Biblioteca Universitaria, así como 
las incidencias que se puedan producir. 
 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
A la unidad del Servicio de Informática que realiza la carga de usuarios, a 
la unidad de Aplicaciones Tecnológicas, al servicio de préstamo como 
unidad central y al servicio de préstamo de todas las bibliotecas de centro. 
 
3. RESPONSABILIDADES 
El personal técnico del Servicio de informática: Volcar las cargas de 
usuarios. 
Subdirectora de la Unidad de Aplicaciones Tecnológicas: Establecer los 
criterios de uso de la biblioteca según la tipología de usuario. 
Coordinadora del Servicio de préstamo como unidad central: Mantener 
la base de datos de Symphony a través de la gestión de usuarios eliminando 
errores y fichas de los usuarios. 
Gestores y auxiliares bibliográficos de los mostradores de préstamo de 
todas las bibliotecas de centro: Corregir errores en las fichas de usuarios. 
 
4. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
• Manual de Circulación de Symphony 
• Normativa de uso de los fondos bibliográficos y Documentales de la 
Universidad de Alicante. Incluye la Normativa de Préstamo 
• Normativa del Servicio de reparto interno de la Biblioteca de la 
Universidad de Alicante (UA) 
• Listado de los informes de circulación programados 
• Listado de localizadores 
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5. DEFINICIONES 
Tipos de usuarios: 
• Son usuarios de pleno derecho de la biblioteca de la UA todas las 
personas que integran la comunidad universitaria (alumnos, personal 
docente e investigador, personal de administración y servicios). 
• Son usuarios autorizados aquellas personas a quienes se les permite el 
uso de los servicios bibliotecarios, en virtud de convenios, conciertos y 
acuerdos suscritos entre la misma y otras universidades o instituciones, o 
a título individual, siempre que se acredite la necesidad de utilización de 
dichos servicios y esté convenientemente avalado. 
• ID: Identificación de usuario en el programa informático de bibliotecas 
• NIP: Número de identificación personal necesario para que los usuarios 
gestionen sus préstamos a través de internet.  
 
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
6.1. Creación de registros de usuarios 
En la Normativa perfiles de usuarios (IT.PC06-2.01) se detallan los tipos de 
usuarios que se incluyen en cada perfil. 
El proceso de creación de los registros de usuario se realiza de dos formas: 
manual y automáticamente. 
a) Carga automática 
Se realiza desde el Servicio de Informática (IT.PC06-2.02  Resolver 
dudas sobre la carga de usuarios) porque son colectivos que forman 
parte de la comunidad universitaria y por tanto sus datos se toman de 
otros servicios universitarios de la propia UA. 
Se introducen en la base de datos de acuerdo con unos criterios 
previamente establecidos según la vinculación que el usuario tiene con la 
UA. Estos perfiles determinan los privilegios que el usuario tiene con 
respecto a los servicios de la biblioteca. Todo ello según el Reglamento 
de Préstamo. 
Se cargan de forma automática los siguientes perfiles: 
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• Perfil ESTUDIANTE, PDI y PAS 
• Perfil GRADUADO: Doctorado 
Diariamente se actualizan todos los colectivos de la UA y mensualmente 
se envían por correo electrónico y en su defecto por correo postal a los 
nuevos usuarios los datos que necesitan para usar el catálogo mediante 
la Carta ID y NIP (F02-PC06-2). 
b) Altas manuales 
Se llevan a cabo en las secciones de préstamo de cada una de las 
bibliotecas del servicio y son colectivos que no forman parte de la 
comunidad universitaria, pero que sí tienen derecho al uso de la 
biblioteca. Los usuarios se dan de alta a medida que lo solicitan en los 
mostradores de préstamo de las distintas bibliotecas. 
El personal de la unidad de préstamo o de las bibliotecas de centro 
realiza el alta de forma manual (IT.PC06-2.04 Altas manuales de 
personas físicas, IT.PC06-2.05 Altas manuales de depósitos 
departamentales) de acuerdo con los siguientes perfiles:  
• Perfil CONVENIOS y DEPARTAMENTO (usuarios institucionales) 
• Perfil GRADUADO: Tesis 
• Perfil OTROS: avalados aportando la Carta aval (F01-PC06-2), 
personal no educativo de empresas privadas 
6.2. Incidencias en la gestión de usuarios 
Las diferentes identificaciones de algunos usuarios así como la propia 
circulación de los documentos genera una serie de incidencias de diversos 
tipos en la fichas de usuarios que hay que solucionar continuamente con 
unos criterios establecidos en instrucciones de trabajo: 
a) Faltas y sanciones (IT.PC06-2.07 Faltas y sanciones y IT.PC06-2.08 
Búsqueda en estantería de documentos prestados a usuarios): 
Incidencias que detecta el servicio de préstamo o las bibliotecas de centro 
 porque el usuario se presenta físicamente a notificárnosla o porque a la 
salida de los edificios el sistema de seguridad avisa con la alarma ante un 
intento de hurto. 
b) Errores en fichas de usuarios (IT.PC06-2.09 Errores en fichas de 
usuarios): unificación de criterios a la hora de decidir qué ficha de usuario 
debemos dejar activa cuando hay varias o cuando sólo hay una pero con 
identificación incorrecta según la normativa. El responsable del servicio 
de préstamo comprueba que se ha aplicado correctamente la instrucción 
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de trabajo por parte del gestor que ha detectado el error y después borra 
las fichas duplicadas si es pertinente.  
c) Pérdida o hurto del documento identificador (IT.PC06-2.04 Altas 
manuales de personas físicas): Información que introduce el gestor al que 
el usuario informa de la pérdida o hurto de la TIU en el campo NOTA para 
visionarlo siempre que realicemos un préstamo en esa ficha de usuario. 
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7. FORMATOS 
• F01-PC06-2: Aval 
• F02-PC06-2: Carta ID y NIP Castellano/ Carta ID y NIP Valenciano 
 
8. REGISTROS 
 
Registros Soporte Responsable 
custodia 
Tiempo de 
conservación 
Carta aval 
(Castellano/valenciano) 
Papel / 
Electrónico 
Biblioteca 
receptora 
Un año desde la 
recepción del 
aval 
Carta ID y NIP Papel / Electrónico --------- ------------ 
 
 
9. ANEXOS 
Anexo 1. Instruccciones de trabajo 
• IT.PC06-2.01 Normativa perfiles de usuarios 
• IT.PC06-2.02 Resolver dudas sobre la carga de usuarios 
• IT.PC06-2.03 Normativa TIU 
• IT.PC06-2.04 Altas manuales de personas físicas  
• IT.PC06-2.05 Altas manuales de depósitos departamentales 
• IT.PC06-2.06 Codificación departamentos  
• IT.PC06-2.07 Faltas y sanciones 
• IT.PC06-2.08 Búsqueda en estantería de documentos prestados a 
usuarios 
• IT.PC06-2.09 Errores en fichas de usuarios 
 
